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KATA PENGANTAR 
 Puji syukur kepada Tuhan Yang Maha Esa atas berkat dan penyertaan-Nya 
sehingga penulis daapat menyelesaikan kegiatan kerja praktek dan laporan kerja 
praktek di Badan Perencanaan Pembangunan Daerah (BAPPEDA) Kota 
Yogyakarta dengan baik dan tepat waktu 
 Dengan selesainya laporan kerja praktek ini, maka penulis mengucapkan 
banyak terima kasih atas bantuan dan dukungan, baik materi maupun non-materi 
yang diberikan kepada penulis selama kerjapraktek berlangsung, secara khusu 
kepada: 
1. Orang Tua penulis yang senantiasa mendukung penulis selama melaksanakan 
kerja praktek dan menyusun laporan kerja praktek. 
2. Bapak Eddy Julianto, S.T., M.T.  selaku dosen pembimbing kerja praktek. 
3. Bapak Drs Heri Kariyawan selaku Kepala Bappeda Kota Yogyakarta. 
4. Ibu Siti Rokhani Windarwati, SH selaku Pembimbing Lapangan kerja prakek 
di Bappeda Kota Yogyakarta 
5. Segenap jajaran kepegawaian Bappeda Kota Yogyakarta  
6. Semua pihak yang tidak dapat disebutkan satu persatu yang selalu 
memberikan doa, dukungan dan semangat. 
 Penulis menyadari bahwa laporan kerja praktek ini masih jauh dari sempurna, 
oleh karena itu, semua kritik dan saran dari berbagai pihak yang bersifat 
membangun sangat diharapkan oleh penulis 
 
 Yogyakarta, 07 Febuary 2019 
 Penulis, 
 Mikael Dimas Praditya Sarjono 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
1.1. Sekilas Perusahaan 
Badan Perencanaan Pembangunan Daerah (Bappeda) Kota Yogyakarta 
adalah   lembaga teknis daerah dibidang penelitian dan perencanaan pembangunan 
daerah Kota Yogyakarta yang dipimpin oleh seorang kepala badan yang berada 
dibawah dan bertanggung jawab kepada Wali kota melalui Sekretaris Daerah. 
Badan Perencanaan Pembangunan Kota Yogyakarta mempunyai tugas pokok 
membantu Wali kota dalam penyelenggaraan Pemerintahan Daerah dibidang 
penelitian dan perencanaan pembangunan daerah.alamat kantor Bappeda berada di 
Jl. Kenari 56 Yogyakarta. 
1.2. Sejarah Perusahaan 
Demi meningkatkan keserasian pembangunan di daerah diperlukan adanya 
peningkatan keselarasan antara pembangunan sektoral dan pembangunan 
kewilayahan. Dalam upaya menjamin  laju perkembangan, keseimbangan dan 
kesinambungan pembangunan daerah diperlukan perencanaan yang menyeluruh, 
terarah, terpadu, dan berkelanjutan.  Manajemen perencanaan diperlukan untuk 
melakukan koordinasi perencanaan pembangunan daerah melalui aspek penguatan 
kelembagaan.  Berdasarkan Keputusan Presiden Republik Indonesia Nomor 15 
Tahun 1974 jo Kepmendagri Nomor 142 Tahun 1974 diamanatkan mengenai 
Pembentukan Badan Perencanaan Pembangunan Daerah sebagai badan koordinasi 
dalam perencanaan di daerah. 
Pada perkembangan selanjutnya, dalam rangka memantapkan kedudukan, 
tugas, dan fungsi Bappeda sebagai bagian dari organ yang membantu tugas 
Gubernur pada aspek perencanaan, diterbitkan Keputusan Presiden Republik 
Indonesia Nomor 27 Tahun 1980 tentang Pembentukan Badan Perencanaan 
Pembangunan Daerah, yang pelaksanaannya diatur melalui Peraturan Menteri 
Dalam Negeri Nomor 185 Tahun 1980 tentang Pedoman Organisasi dan Tata Kerja 
Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Tingkat I dan Badan Perencanaan 
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Pembangunan  Daerah Tingkat II.  Sebagaimana dalam Keppres tersebut, Badan 
Perencanaan Pembangunan Daerah di Kabupaten/Kota Daerah Tingkat II disebut 
Bappeda Tingkat II, seperti halnya pada Pemerintah Kota/Tingkat II Kota  
Yogyakarta.  Bappeda Tingkat II merupakan badan staf yang berada di bawah dan 
bertanggungjawab kepada Wali/Kepala Daerah Tingkat II.  Susunan organisasi 
Bappeda Tingkat II terdiri dari : ketua, wakil ketua, sekretariat, bidang penelitian, 
bidang ekonomi, bidang sosial budaya, bidang fisik dan prasarana, bidang statistik 
dan laporan. 
 Dalam perkembangannya Bappeda Kota Yogyakarta mengalami penataan 
kembali struktur kelembagaannya, hingga yang terakhir berdasarkan Peraturan 
Walikota (Perwal) Nomor 76 Tahun 2016 tentang Susunan Organisasi, Kedudukan, 
Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Kota 
Yogyakarta, dengan susunan organiasi yang terdiri dari : terdiri dari : Kepala 
Badan, Sekretariat, bidang-bidang (ekonomi, fisik, sosial,  perencanaan 
pengendalian, dan penelitian dan pengembangan), Unit Pelaksana Teknis, dan 
Kelompok Jabatan Fungsional. 
1.3. Visi dan Misi Perusahaan 
A. Visi  
Menjadi Perencana Pembangunan Daerah yang profesional, 
kredibel, dan proaktif untuk mendukung pencapaian tujuan pembangunan 
daerah. 
B. Misi 
1. Melakukan koordinasi yang efektif dalam pelaksanaan tugas-tugas Bappeda. 
2. Menyusun  rencana pembangunan daerah yang berkualitas. 
3. Melakukan pengendalian dan evaluasi pelaksanaan pembangunan daerah.  
4. Mewujudkan data yang lengkap, akurat dan mutakhir. 
5. Melaksanakan  penelitian dan pengembangan yang implementatif. 
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1.4. Struktur Organisas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gambar 1.1. Bagan Struktur Organiasasi 
4 
 
1.5. Deskripsi Tugas Struktur Organisasi 
Struktur organisasi serta tugas pokok dan fungsi Bappeda Kota Yogyakarta 
adalah sesuai dengan Peraturan Walikota (Perwal) Nomor 76 Tahun 2016 tentang 
Susunan Organisasi, Kedudukan, Tugas, Fungsi dan Tata Kerja Badan Perencanaan 
Pembangunan Daerah Kota Yogyakarta. Bappeda mempunyai struktur organisasi 
yang menggambarkan suatu kerangka hubungan antara pejabat dengan bidang kerja 
yang berbeda sehingga perlu kejelasan tentang kedudukan, wewenang dan 
tanggung jawab masing-masing bidang yang ada. Bappeda Kota Yogyakarta 
mempunyai bagan atau struktur organisasi yang menunjukan fungsi dan wewenang 
dari puncak pimpinan (Kepala Kantor) sampai dengan satuan organisasi atau 
jabatan terendah dengan tugas dan fungsi sebagai berikut : 
A. Kepala Badan  
Mempunyai tugas mengkoordinasikan penyusunan bahan 
perencanaan program kerja di bidang perencanaan pembangunan daerah 
kepada Walikota melalui Sekretaris Daerah. 
B. Sekretariat  
Mempunyai tugas membantu Kepala Badan dalam merumuskan 
kebijakan, mengkoordinasi, membina, dan mengendalikan kegiatan 
perencanaan, pelaksanaan, pengendalian, monitoring, evaluasi dan 
pelaporan bidang umum, perlengkapan, kepegawaian, dan keuangan. 
C. Sub Bagian Umum dan Kepegawaian  
Mempunyai tugas membantu Sekretaris dalam merumuskan 
kebijakan, mengkoordinasi, membina, dan mengendalikan kegiatan 
perencanaan, pelaksanaan, pengendalian, dan pemberian bimbingan di 
bidang pengelolan administrasi umum, tatalaksana, kehumasan, 
perpustakaan, kearsipan, dokumentasi, perlengkapan, pengelolaan barang, 
dan administrasi kepegawaian. 
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D. Sub Bagian Keuangan  
Mempunyai tugas membantu Sekretaris dalam merumuskan 
kebijakan, mengkoordinasi, membina, dan mengendalikan kegiatan 
perencanaan, pelaksanaan, pengendalian, dan pemberian bimbingan di 
bidang pengelolaan administrasi keuangan dan pelaporan 
pertanggungjawaban. 
E. Sub Bagian Perencanaan, Evaluasi Data dan Pelaporan  
Mempunyai tugas membantu Sekretaris dalam merumuskan 
kebijakan, mengkoordinasi, membina, dan mengendalikan kegiatan 
perencanaan, pelaksanaan, pengendalian, dan pemberian bimbingan di 
bidang pengelolaan perencanaan, monitoring, evaluasi, dan pelaporan. 
F. Bidang Ekonomi  
Mempunyai tugas membandu Kepala Badan dalam merumuskan 
kebijakan, mengkoordinasikan, membina, mengawasi dan mengendalikan 
program bidang perencanaan pembangunan ekonomi. 
G. Sub Bidang Perindustrian dan Perdagangan  
Mempunyai tugas membantu dalam merumuskan kebijakan, 
mengkoordinasi, membina, dan mengendalikan kegiatan perencanaan, 
pelaksanaan, pengendalian, dan pemberian bimbingan di bidang 
perencanaan pembangunan perindustrian dan perdagangan. 
H. Sub Bidang Pariwisata dan Tenaga Kerja  
Mempunyai tugas membantu dalam merumuskan kebijakan, 
mengkoordinasi, membina, dan mengendalikan kegiatan perencanaan, 
pelaksanaan, pengendalian, dan pemberian bimbingan di bidang 
perencanaan pembangunan pariwisata dan tenaga kerja 
I. Sub Bidang Ekonomi dan Keuangan Daerah  
Mempunyai tugas membantu dalam merumuskan kebijakan, 
mengkoordinasi, membina, dan mengendalikan kegiatan perencanaan, 
pelaksanaan, pengendalian, dan pemberian bimbingan di bidang 
perencanaan pembangunan ekonomi dan keuangan daerah. 
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J. Bidang Fisik  
Mempunyai tugas membantu Kepala Badan dalam merumuskan 
kebijakan, mengkoordinasikan, membina, mengawasi dan mengendalikan 
program di bidang perencanaan pembangunan fisik. 
K. Kepala Sub Bidang Perhubungan dan Komunikasi Informasi 
Mempunyai tugas membantu dalam penyiapan bahan perumuskan 
kebijakan, mengkoordinasi, membina, dan mengendalikan kegiatan 
perencanaan, pelaksanaan, pengendalian, dan pemberian bimbingan di 
bidang perencanaan pembangunan perhubungan dan informasi. 
L. Sub Bidang Pekerjaan Umum dan Pemukiman  
Mempunyai tugas membantu dalam penyiapan bahan perumuskan 
kebijakan, mengkoordinasi, membina, dan mengendalikan kegiatan 
perencanaan, pelaksanaan, pengendalian, dan pemberian bimbingan di 
bidang perencanaan pembangunan pekerjaan umum dan pemukiman.  
M. Sub Bidang Tata Ruang, Pertanahan dan Lingkungan Hidup  
Mempunyai tugas membantu dalam penyiapan bahan perumuskan 
kebijakan, mengkoordinasi, membina, dan mengendalikan kegiatan 
perencanaan, pelaksanaan, pengendalian, dan pemberian bimbingan di 
bidang perencanaan pembangunan bidang tata ruang, pertanahan, dan 
lingkungan hidup. 
N. Bidang Sosial  
Mempunyai tugas membantu Kepala Badan dalam merumuskan 
kebijakan, mengkoordinasikan, membina, mengawasi dan mengendalikan 
program di bidang perencanaan pembangunan sosial. 
O. Kepala Sub Bidang Pendidikan dan Kebudayaan  
Mempunyai tugas membantu dalam penyiapan bahan perumuskan 
kebijakan, mengkoordinasi, membina, dan mengendalikan kegiatan 
perencanaan, pelaksanaan, pengendalian, dan pemberian bimbingan di 
bidang perencanaan pembangunan pendidikan dan kebudayaan. 
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P. Sub Bidang Kesejahteraan Rakyat  
Mempunyai tugas membantu dalam penyiapan bahan perumuskan 
kebijakan, mengkoordinasi, membina, dan mengendalikan kegiatan 
perencanaan, pelaksanaan, pengendalian, dan pemberian bimbingan di 
bidang perencanaan pembangunan kesejahtraan rakyat. 
Q. Sub Bidang Aparatur  
Mempunyai tugas membantu dalam penyiapan bahan perumuskan 
kebijakan, mengkoordinasi, membina, dan mengendalikan kegiatan 
perencanaan, pelaksanaan, pengendalian, dan pemberian bimbingan 
kegiatan  di bidang perencanaan pembangunan aparatur. 
R. Bidang Perencanaan Pengendalian  
Mempunyai tugas membantu Kepala Badan dalam merumuskan 
kebijakan, mengkoordinasikan, membina, mengawasi dan mengendalikan 
program bidang perencanaan pengendalian. 
S. Sub Bidang Perencanaan Program  
Mempunyai tugas membantu dalam penyiapan bahan perumuskan 
kebijakan, mengkoordinasi, membina, dan mengendalikan kegiatan 
perencanaan, pelaksanaan, pengendalian, dan pemberian bimbingan 
kegiatan  di bidang perencanaan program. 
T. Sub Bidang Pengendalian Program  
Mempunyai tugas membantu dalam penyiapan bahan perumuskan 
kebijakan, mengkoordinasi, membina, dan mengendalikan kegiatan 
perencanaan, pelaksanaan, pengendalian, dan pemberian bimbingan 
kegiatan  di bidang pengendalian program. 
U. Sub Bidang Data dan Analisa   
Mempunyai tugas membantu dalam penyiapan bahan perumuskan 
kebijakan, koordinasi, pembina, pengawasan, dan mengendalikan kegiatan 
perencanaan, pelaksanaan, pengendalian, dan pemberian bimbingan 
kegiatan  di bidang data dan analisa. 
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V. Bidang Penelitian dan Pengembangan  
Mempunyai tugas membantu Kepala Badan dalam merumuskan 
kebijakan, mengkoordinasikan, membina, mengawasi dan mengendalikan 
program bidang penelitian dan pengembangan. 
W. Sub Bidang Penelitian  
Mempunyai tugas melaksanakan penyiapan bahan perumusan 
kebijakan, koordinasi, pembinaan, pengawasan, pengendalian, dan 
pemberian bimbingan kegiatan di bidang penelitian. 
X. Sub Bidang Inovasi Daerah  
Mempunyai tugas melaksanakan penyiapan bahan perumusan kebijakan, 
koordinasi, pembinaan, pengendalian, dan pemberian bimbingan kegiatan 
di bidang inovasi daerah. 
1.6. Dapartmen TI dalam Perusahaan 
Dapatmen IT dalam Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Kota 
Yogyakarta yaitu Bidang Perencanaan Pengendalian (Rendal). Kepala Bidang 
Perencanaan Pengendalian mempunyai tugas merumuskan program kerja Bidang 
Perencanaan Pengendalian berdasarkan hasil evaluasi program dan kegiatan tahun 
sebelumnya serta peraturan perundang-undangan 
Bidang Rendal ini dibagi kedalam 3 sub bidang, yaitu Sub Bidang 
Perencanaan Program, Sub Bidang Pengendalian Program, dan Sub Bidang Data 
dan Analisa .Sub Bidang Perencanaan Program mempunyai tugas menyusun 
rencana operasional program kegiatan Sub Bidang Perencanaan Program 
berdasarkan hasil evaluasi kegiatan tahun sebelumnya dan peraturan perundang-
undangan. Sub Bidang Pengendalian Program mempunyai tugas mempelajari dan 
mengkaji peraturan perundangundangan di bidang pengendalian program serta 
regulasi sektoral terkait lainnya guna kelancaran pelaksanaan tugas. Sub Bidang 
Data dan Analisa mempunyai tugas mengembangkan sistem informasi 
pembangunan daerah
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BAB II 
PELAKSANAAN KERJA PRAKTEK 
2.1. Penjelasan Logbook 
kerja praktek dilaksanakan selama 33 (tiga puluh tiga) hari kerja atau 7 (tujuh) 
minggu, dengan lokasi seluruh pekerjaan bertempat di lingkungan kantor Badan 
Perencanaan Pembangunan Daerah Kota Yogyakarta. Penjelasan akan disajikan 
dengan format waktu dan tanggal pelaksanaan kegiatan di ikuti dengan kegiatan 
yang dilakukan pada waktu tersebut. Berikut ini adalah rincian kronologi pekerjaan 
yang tercatat pada logbook: 
Tabel 2.1. Rincian Kegiatan pada Logbook 
No Tanggal Deskripsi hal yang dikerjakan 
1 17/12/2018 Senin 17 Desember 2018 adalah hari pertama penulis 
melaksanakan Kerja Praktek (KP) di Badan Perencanaan 
Pembangunan (BAPPEDA) Kota Yogyakarta. Pada hari 
pertama melaksanakan KP di kantor, penulis hanya 
melaksanakan KP sendirian karena belum adanya 
Mahasiswa Kampus lain yang akan KP disana. Pada hari 
pertama melaksanakan KP penuliss mengikuti kegiatan 
Apel Pagi dan diperkenalkan kepada seluruh pegawai 
Bappeda Kota Yogyakarta. Sekitar pukul 10 penulis 
melakukan  briefing dengan Kepala Subbag Umum dan 
Kepegawaian, yaitu Ibu Windarwati. Disana penulis 
diberikan penjelasan mengenai tata tertib, kewajiban 
pegawai dan aktifitas keseharian di kantor Bappeda Kota 
Yogyakarta. Selanjutnya penulis diperkenalkan kepada 
seluruh Kepala Bidang di Bappeda, dan diminta agar  dapat 
membantu semua bidang untuk menyelesaikan masalah 
yang berhubungan dengan IT. Setelah itu penulis diajarkan 
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dan diberiikan penjelasan mengenai Sistem informasi yang 
digunakan di Bappeda. 
2 18/12/2018 Pada tanggal 18 Desember 2018, hari kedua penulis 
melaksanakan kerja praktek penulis mengawali dengan 
mengikuti apel pagi yang menjadi kegiatan rutin penulis 
selama menjalani proses kerja praktek ini, setelah selesai 
mengikuti apel pagi, penulis diminta untuk membantu 
membuat sebuah sistem untuk melakukan penyambungan 
antara Printer dengan beberapa komputer, dikaernakan 
printer tersebut masih baru sehingga penulis diminta 
mengkoneksikan printer tersebut menggunakan wifi dan 
dishare kebeberapa computer yang terkoneksi dengan wifi 
BAPPEDA 
3 19/12/2018 Pada tanggal 19 Desember 2018 hari ketiga penulis 
diminta oleh bagian secretariat untuk membantu 
mengerjakan bagian keuangan yang sedang sibuk-
sibuknya membuat laporan keuangan pertanggungjawaban 
akhir tahun 2018 dan kebetulan dibagian IT tidak ada 
projek diakhir tahun. 
4 20/12/2018 Pada tanggal 20 Desember 2018 hari ke empat penulis 
melaksanakan kerja praktek, setelah melaksanakan apel 
pagi, penulis melanjutkan membantu rekap data dan 
menginputkan anngaran pertanggung jawaban 2018 
menggunakan web yang dinamakan intra6 dengan 
menggunakan media internet exploler. 
5 21/12/2018 Pada tanggal 21 Desember 2018 hari kelima penulis 
melaksanakan kerja praktek penulis kembai mengerjakan 
penginputan anggaran pertanggung jawban 2018  
6 27/12/2018 Pada tanggal 27 Desember 2018 hari ke enam penulis 
melaksanakan kerja praktek, terdapat masalah karena ada 
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sebuah printer rusak sehingga printer tersebut harus 
disservice, sehingga penulis diminta mengkoneksikan 
komputer yang printer rusak dialihkan sementara keprinter 
yang tidak rusak, jadi penulis mengkoneksikan komputer 
tersebut keprinter aktif menggunakan wifi yang ada   
7 28/12/2018 Pada tanggal 28 Desember 2018 hari ke tujuh penulis 
melaksanakan kegiatan kerja praktek yang penulis diminta 
melakukan mencatatan pemindah bukuan hasil dari 
penginputan anggaran pertanggung jawaban tahun2018 
8 04/1/2019 Pada tanggal 04 Januari 2019 hari ke delapan penulis 
melaksanakan kegiatan kerja praktek yang penulis 
kerjakan adalah membantu baguan keuangan memisahkan 
arsip surat pertanggung jawban bedasarkan kode kegiatan 
dan kode barang kemudian dijadikan satu untuk arsip 
ditahun 2018. Surat pertanggung jawaban adalah sebuah 
surat nota transaksi atas terjadinya kegiatan pembelian 
sebuah barang yang harus ditandatangani oleh kedua piha, 
baik dari BAPPEDA maupun toko yang menjual barang. 
9 07/1/2019 Pada tanggal 07 Januari 2019 masih kegiatan yang sama 
seperti tanggal 4 Januari 2019, penulis memilah arsip surat  
pertanggung jawaban  
10 08/1/2019 Pada tanggal 08 Januari 2019 penulis diminta 
menginputkan ulang data pegawai BAPPEDA ditahun 
2019 dikarenakan adanya pegawai Bappeda yang baru 
dipindah tugaskan dan keluar dari Bappeda 
menggunakan software Microsoft Excle 
11 09/1/2019 Pada tanggal 09 januari 2019 pukul 08.30 penulis 
melakukan pengimputan datapencatatan LHKASN 
pegawai bappeda ,menggunakan software Microsoft Excle 
yang bertujuan untuk pelaporan kepada BPK Bahwa 
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Pegawai Bappeda Telah Melaporkan Hasil Kekayaan 
selama setahun. 
12 10/1/2019 Pada tanggal 10 januari 2019 penulis membuat lampiran 
SKP Kepala Bappeda yang dirotasi pada awal tahun 2019 
menggunakan Microsoft Word.  
13 11/1/2019 Pada tanggal 11 januari 2019 penulis membuat kerja 
monitoring dan pengendalian pangkat dan gaji berkala 
pegawai Bappeda karena ada beberapa pegawai Bappeda 
yang naik gaji serta naik pangkat  . 
14 14/1/2019 Pada tanggal 14 januari 2019 penulis diminta bantuan 
untuk mengmasang dan menghubungkan kembali printer 
yang kemarin rusak sehingga dikembalikan seperti semula.  
15 15/1/2019 Pada tanggal 15 januari 2019 penulis mendampingi Bapak 
Edy Muhhamad (Kepala Bappeda Kota Yogyakarta) untuk 
menghadiri undangan KPK dalam kegiatan sosialisasi anti 
korupsi. Pada kegiatan ini setelah mendengarkan materi 
yang disampaikan oleh pihak KPK, kami di minta untuk 
menginputkan daftar data aset yang dimiliki peserta 
sosialisasi, disana tugas penulis adalah membantu Bapak 
Edy Muhhamad untuk menginputkan data asetnya di 
sistem milik KPK. 
16 16/1/2019 Pada tanggal 16 januari 2019 penulis membenarkan printer 
yang sulit dikoneksikan ke komputer karena windows 10 
memiliki kesulitan dalam mengeshare data sehingga butuh 
dibenahi. 
17 17/1/2019 Pada tanggal 17 januari 2019 membantu keuangan 
memasukan data spj 2019  
18 18/1/2019 Pada tanggal 18 januari 2019 membantu keuangan 
memasukan data spj 2019 
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19 21/1/2019 Pada tanggal 21 januari 2019 penulis diminta membuat 
format surat resmi untuk pengadaan rapat menggunakan 
Microsoft word  
20 22/1/2019 Pada tanggal 22 januari 2019 penulis diminta membuat 
surat cuti untuk sekertaris BAPPEDA untuk tanggal 5 
Febuari 2019. 
21 23/1/2019 Pada tanggal 23 januari 2019 penulis diminta 
menemanitenaga teknis BAPPEDA perjalanan dinas 
mencari tanda tangan nota SPJ. 
22 24/1/2019 Pada tanggal 24 januari 2019 penulis diminta memasukan 
data SPJ  
23 25/1/2019 Pada tanggal 25 januari 2019 penulis diminta memasukan 
data SPJ.  
24 29/1/2019 Pada tanggal Pada tanggal 29 januari 2019 penulis diminta 
menemani Tenaga Teknis perjalanan dinas meminta tanda 
tangan nota pembelian. 
25 30/1/2019 Pada tanggal Pada tanggal 30 januari 2019 diminta 
membuat format pembaruan struktur organisasi 
menggunakan Microsoft word dengan mengganti struktur 
organisasi yang lama. 
26 31/1/2019 Pada tanggal 31 januari 2019 penulis diminta untuk 
memperbaiki tata naskah memori jabatan karena adanya 
kesalahan.   
27 01/2/2019 Pada tanggal 1 Febuari 2019 penulis diminta menginstall 
software   
28 05/2/2019 Pada tanggal 5 Febuari 2019 penulis diminta menginstall 
ulang Microsoft office dikarenakan ada data pada program 
file yang terhapus. 
14 
 
29 06/2/2019 Pada tanggal 6 Febuari 2019 diminta mengelompokan 
berkas SPJ bulan Januari diurutkan sesuai dengan kode 
transaksi yang tertera pada SPJ  
30 07/2/2019 Pada tanggal 5 Febuari 2019 pada hari terakhir penulis 
membantu menginputkan SPJ dan berpanitan perpisahan 
kepada seluruh pegawai Bappeda  
 
2.2. Hasil Pekerjaan Secara Umum 
Pada kegiatan Kerja Praktek ini penulis dibimbing dan diberi berbagai tugas 
yang berhubungan dengan aktivitas keseharian di kantor Badan Perencanaan 
Pembangunan Daerah Kota Yogyakarta, selain itu penulis juga ditugaskan untuk 
membantu para pegawai untuk mengatasi trouble pada bidang IT, contohnya seperti 
memperbaiki printer yang bermasalah, problem internet, instalisasi aplikasi, 
membuat form dengan menggunakan Ms. Word dan Ms. Excel. Hampir setiap 
harinya Bappeda menerima surat masuk yang harus didisposisikan untuk para 
pelaksana, penulis dibimbing untuk mengerjakan disposisi surat ini. Surat ini 
didisposisikan  memalui sistem E-Office, selain itu surat masuk ini juga 
didokumentasikan menggunakan SIM Undangan yang berbasis intranet yang 
diakses melalui sirapat.jogjakota.go.id. penulis juga mencatat surat surat tersebut 
pada buku agenda surat masuk.  
Selain itu penulis juga di minta menyambungkan printer agar dapat di 
gunakan oleh semua user dalam satu ruang kerja, karena jumlah printer yang 
terdapat dalam satu ruang kerja terbatas, sehingga dapat mempermudah pekejaan 
pegawai Bappeda. 
Saat menjelang akhir periode kerja praktek di Bapeda Kota Yogyakarta 
penulis juga membantu pendataan kepesertaan BPJS pegawai bappeda, baik Tenaga 
Teknis maupun Tenaga Kontrak, agar tidak terjadi kelebihan tagihan dana BPJS  
kesehatan yang sebelumnya di alami oleh Bappeda Kota Yogyakarta pada awal 
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tahun 2018 karena belum dibuatkannya perekapan data Peserta BPJS kesehatan 
melalui Bappeda Kota Yogyakarta. 
Penulis juga membantu melakukan pelatihan penggunaan Sim Undangan 
kepada pegawai Bappeda kota Yogyakarta Bagian Sekretariaan. Menjelang 
berakhirnya masak kerja praktek Pemulis, penulis membantu melakukan 
management fie pada komputer yang terdapat di ruangan sekretariat dan juga 
membantu membuatkan format format surat yang dapat digunakan oleh bagian 
sekretariat untuk mempercepat proses pembuatan surat. 
2.3. Bukti Hasil Pekerjaan 
 
Gambar 2.1. Gambar Pengisian Laporan SPJ Menjadi BKU 
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Gambar 2.2. Hasil Print Daftar Pegawai 2019 yang Diperbarui 
 
 
Gambar 2.3. Gambar monitoring dan kenaikan pangkat dan gaji berkala yang 
dibuat  
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Gambar 2.4. Hasil Print Pembuatan Laporan Kenaikan Gaji berkala 
 
Gambar 2.5. Halaman Awal Sim Undangan Rapat Bappeda Kota Yogyakarta 
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Gambar 2.6. Halaman List Undangan Rapat Bappeda Kota Yogyakarta 
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BAB III 
HASIL PEMBELAJARAN 
3.1. Manfaat Kerja Praktek 
Kegiatan kerja praktek merupakan sebuah kegiatan yang dilakukan antara 
beberapa pihak, yaitu universitas, instansi, dan mahasiswa. Dalam proses kerja 
praktek ini juga dapat dirasakan berbagai manfaat bagi pihak-pihak yang terkait, 
manfaat yang didapatkan melalui proses ini sebagai berikut: 
3.1.1. Manfaat Bagi Universitas 
Manfaat yang diperoleh bagi Universitas Atma Jaya Yogyakarta 
khusunya program studi Teknik Informatika, yaitu : 
1. Meningkatkan kerjasama antara Univrsitas Atma Jaya Yogyakarta 
khususnya program studi Teknik Informatika dengan Instansi. 
2. Meningkatkan citra baik program studi Teknik Informatika Universitas 
Atma Jaya Yogyakarta. 
3. Dapat mempromosikan keberadaan Univrsitas Atma Jaya Yogyakarta 
khususnya program studi Teknik Informatika ditengah-tengah dunia 
kerja khususnya Instansi Badan Perencanaan Pembangunan Daerah 
Kota Yogyakarta sehingga dapatt mengantisipasi kebutuhan dunia kerja 
akan tenaga kerja yang profesional dan kompeten. 
 
3.1.2. Manfaat Bagi Instansi 
Manfaat yang diperoleh bagi Instansi Badan Perencanaan Pembangunan 
Daerah Kota Yogyakarta, yaitu: 
1. Meningkatkan kerjasama antara Badan Perencanaan Pembangunan 
Daerah Kota Yogyakarta dengan  Universitas Atmajaya Yogyakarta. 
2. Mendapatkan tenaga bantuan dalam menyelesaikan tugas sehari-hari 
selama proses Kerja Praktek berlangsung. 
3. Merupakan wujud nyata kontribusi untuk ikut berperan serta dalam 
bidang pendidikan dan peningkatan sumber daya manusia. 
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3.1.3. Manfaat Bagi Mahasiswa 
Manfaat yang diperoleh bagi mahasiswa selama menjalani kegiatan 
kerja praktek yaitu: 
1. Dapat memperoleh gambaran dunia kerja yang nantinya berguna bagi 
mahasiswa yang bersangkutan apabila telah menyelesaikan 
perkuliahannya, sehingga dapat menyesuaikan diri dengan dunia kerja. 
2. Dapat mengaplikasikan ilmu dan keterampilan yang telah diperoleh 
pada masa kuliah dan sekalian menambah wawasan dan pengalaman. 
3. Dapat mengetahui perbandingan antara teori dan ilmu yan diperoleh 
selama perkuliahan dengan pekerjaan didunia kerja. 
4. Meningkatkan kedisiplinan dan tanggung jawab dalam kerja. 
3.2. Penerapan Ilmu dalam Kerja Praktek 
Pelaksanaan Kerja Praktek juga menjadi sarana bagi penulis untuk 
menerapkan ilmu yang telah diperoleh selama perkuliahan. Selama penulis 
melaksanakan kegiatan kerja praktek, ilmu yang penulis dapatkan dari mata kuliah 
jaringan computer merupakan bekal yang sangat membantu, dalam menyelesaikan 
masalah yang terjadi selama kerja praktek. Selain itu pengetahuan dasar 
penggunaan office yang penulis miliki juga sangat membantu para pegawai 
Bappeda. 
Selain menyelesaikan tugas individu, penulis juga banyak membantu 
pegawai Bappeda, dengan melakukan pelatihan kepada beberapa begawai Bappeda 
di Sub. Bag. Umum untuk menggunakan atau menjadi operator SIM Sistem 
Informasi yang terdapat di Bappeda Kota Yogyakarta.  
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BAB IV 
KESIMPULAN 
 Dalam pembuatan laporan kerja praktek ini, penulis selaku mahasiswa 
Universitas Atma Jaya Yogyakarta fakultas Teknologi Industri program studi 
Teknik Informatika telah menjalankan kergiatan kerja praktek di lingkungan 
prerkantoran Badan Perencanaan Pembangunan Daerah Kota Yogyakarta dari 
tanggal 17 Desember 2019 sampai dengan 7 Febuari 2019. Penulis melakukan 
kegiatan yang berhubungan dengan kegiatan perkantoran di Bidang Perencanaan 
pengendalian dan Sekretariat Bappeda Kota Yogyakarta. Diawal kerja praktek, 
penulis membantu kegiatan yang di laksanakan oleh Bidang Perencanaan dan 
Pengendalian, tetapi di pertengahan proses kerja praktek, penulis diminta untuk 
pindah ke Bagian Sekretariat. 
 Selama kerja praktek berlangsung, penulis mendapatkan ilmu pengetahuan 
baru dan gambaran suasana dunia kerja di suatu perusahaan, khususnya yang 
merupakan instansi pemerintah, dan bagaimana dunia kerja menilai seorang 
mahasiswa jurusan IT, dimana mahasiswa IT dianggap dapat menyelesaikan semua 
masalah yang berhubungan dengan komputer dan teknologi. Dalam proses kerja 
praktek penulis menjumpai banyak studi kasus pekerjaan yang tidak pernah 
dijelaskan selama mengikuti kelas kuliah, seperti mengatasi program yang tidak 
dapat dijalankan, di unistal dan istal ulang, menginstal program yang tidak di suport 
oleh OS yang digunakan, dan sebagainya.  
 Saran penulis kepada calon mahasiswa yang akan melaksanakan kerja 
praktek adalah memulai mencoba memulai membiasakan diri untuk mempelajari 
pengetahuan umum mengenai dunia IT yang tidak disampaikan dalam kegiatan 
kuliah dikelas, karena didunia kerja tidak hanya keahlian membuat sebuah program 
aplikasi saja yang diperlukan, tetapi bagaimana kita dapat berkontribusi dalam 
menyelesaikan masalah-masalah teknis yang mungkin dapat terjadi di lapangan. 
